MARICOPA POLIZA DE CIRCULACION

COUNTY

LIBRARY DISTRICT

A. PROPOSITO

Para garantizar que los clientes de Maricopa County Library District (MCLD) aprovechen al
maximo los recursos ofrecidos por todas las instalaciones de MCLD.

B. POLIZA

Se usaran reglas y practicas uniformes en todas las ubicaciones de MCLD cuando se registren
los clientes para cuentas de biblioteca y cuando se presten materiales de la biblioteca.

C. DEFINICIONES

1.
2.

Clientes: Todos los clientes que son elegibles para recibir una tarjeta de biblioteca.

Guardian: Cualquier persona que proporcione supervision protectora o vigile a otros; una
persona que cuida de personas o bienes, especialmente debido a la infancia, incapacidad o
discapacidad del otro. Esta persona, independientemente del parentesco con el titular de la
tarjeta, sera responsable economicamente de las tarifas incurridas contra cualquier tarjeta
de biblioteca emitida a peticién suya.

Adulto Secundario: Cualquier persona que el adulto que es econdmicamente responsable
agrega a una cuenta de tarjeta de biblioteca juvenil con el propésito de acceder, actualizar
o renovar la cuenta.

Periodos de Préstamo: El periodo de tiempo que los clientes pueden llevarse material a
casa o acceder contenido digital.

Limites de Préstamo: La cantidad de articulos que se pueden retirar por cliente a la vez.
Reservas: Los articulos colocados en reserva para recibir la proxima copia disponible.

Renovaciones: La capacidad de retirar un articulo por tiempo adicional. Los articulos no
pueden ser renovados si hay reservas pendientes o si se ha alcanzado el limite de
renovacion.

Devolucion de Materiales: Como y donde devolver los articulos y las consecuencias de
danos o no devolver los materiales.

MAX: Un servicio de intercambio de colecciones entre las bibliotecas participantes del
condado de Maricopa.
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10. Préstamo interbibliotecario (ILL): Libros fisicos solicitados de bibliotecas FUERA de

Maricopa County Library District si no estan en la coleccion MCLD o MAX y que no se
pueden comprar.

11.Tarifas: Lista de tarifas de MCLD.

D. AUTORIDAD / RESPONSABILIDAD
La Junta de Directores de Maricopa County Library District tiene una disposicién legal para
establecer multas y tarifas para MCLD.
E. PROCEDIMIENTO
Emision de Tarjetas de Biblioteca
a. Tarjeta de Biblioteca del Condado: Cualquier persona que muestre prueba de
residencia, propiedad o el arrendamiento de espacios comerciales en el condado de
Maricopa o en la ciudad de Queen Creek es inmediatamente elegible para solicitar y
usar una tarjeta de la biblioteca. Los visitantes que estan en el Condado de Maricopa
por menos de un mes no califican como residentes y no son elegibles para recibir todos
los privilegios de cliente. Los empleados actuales del Condado de Maricopa que viven
fuera del condado son elegibles para una tarjeta para uso personal. La emisién de la
tarjeta para un cliente queda a discrecién de MCLD.

. Tarjeta de Biblioteca No Residentes del Condado: Cualquier persona que no califica
para una tarjeta de biblioteca gratis puede elegir comprar una tarjeta de biblioteca con
privilegios de préstamo completos. (Consulte Solicitantes No Residentes del Condado-
Articulo E3; Tarifa No Residentes del Condado - Articulo G1.)

1. Solicitantes Adultos:
Los solicitantes adultos para las tarjetas de biblioteca deben mostrar una identificacion
con foto y un comprobante de su residencia, propiedad o arrendamiento del espacio
comercial en Condado de Maricopa o la ciudad de Queen Creek.

. Identificacidén con Foto:

Las formas aceptables de identificacién con foto incluye: licencia de conducir vigente,
AZ Mobile ID App, tarjeta de identificacion emitida por gobierno federal, estatal o tribal,
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identificacion militar, identificacion de la universidad o escuela, identificacién consular
0 pasaporte.

b. Prueba de Residencia:

Las formas aceptables de comprobante de residencia, propiedad o arrendamiento de
espacios comerciales en el condado de Maricopa o en la ciudad de Queen Creek
incluye: licencia de conducir actual o tarjeta de identificacion emitida por el gobierno
federal, estatal o tribal con una direccidn actual en la lista; contrato de arrendamiento,
factura de servicios publicos o cuenta de servicios publicos vista en linea, registro
actual del automovil, tarjeta de identificacion de votante emitida durante el afio pasado,
verificacion de la propiedad a través del Asesor del Condado, la herramienta de
verificacion de direcciones MCLD (MCLD Address Verification Tool) o la herramienta de
residencia en linea de la ciudad de Queen arrendamiento Creek (Town of Queen Creek
online residence tool), o una pieza de correo con un sello postal con el nombre y la
direccion actual del solicitante con fecha de los ultimos 30 dias. Un apartado de
correos no es una prueba aceptable de residencia.

c. Informacién de Registro de Adultos:

La informacion de registro ingresada en Polaris Leap incluye: nombre completo, fecha
de nacimiento, direccidn residencial, ciudad, estado, cédigo postal, numero de teléfono,
direccion de correo electronico, fuente de propiedad del condado de Maricopa o la
ciudad de Queen Creek, arrendamiento de espacio comercial o prueba de residencia,
identificacion con foto y nimero de identificacion. Los empleados actuales del
Condado de Maricopa que viven fuera del condado pueden usar su Insignia de
Empleado del Condado como prueba de elegibilidad para la tarjeta.

2. Solicitantes Menores de Edad:

Los niflos menores de 18 afos pueden recibir una tarjeta de la biblioteca con todos los
privilegios de cliente si el padre, la madre o tutor y el menor estan presentes durante el
proceso de registro y proporcionan la identificacion requerida. Pueden autorizar o restringir
el acceso a los DVD para el nifio en el momento del registro o en cualquier momento
futuro. El padre, madre o tutor no puede obtener una tarjeta de biblioteca gratuita para un
nifio no residente del condado de Maricopa o la ciudad de Queen Creek. Los solicitantes
menores de edad no son elegibles para solicitar una tarjeta de la biblioteca utilizando el
formulario de solicitud en linea.
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a. Informacioén de Registro de Menores:

La informacion de registro incluye: nombre completo, fecha de nacimiento, direccion de
residencia, ciudad, estado, cédigo postal, numero de teléfono y direccion de correo
electronico. Se requiere el nombre del padre o tutor, fuente de identificacion con foto,
numero de identificacion y prueba de residencia en el Condado de Maricopa o de la
cuidad de Queen Creek, o de propiedad en los campos designados.

b. Tarjeta MCLD de Menores Discovery:

Los estudiantes en los grados 6-12 pueden recibir una Tarjeta MCLD de Menores
Discovery si tienen una identificacion de estudiante actual emitida por una escuela del
condado de Maricopa reconocida o acreditada por el estado de Arizona o pueden
acceder a su cuenta del portal de estudiantes que tiene su nombre y foto. La
identificacion del estudiante sirve como comprobante de domicilio. Toda otra
informacion de registro requerida es la misma.

Los nifios que viven bajo la custodia legal de un departamento de servicios sociales en
el condado de Maricopa pueden recibir una Tarjeta MCLD de Menores Discovery si
estan acompafiados por un representante de un hogar de grupo, un Defensor Especial
Designado por el Tribunal o un pariente designado. Si un nifio no esta con un
representante del hogar de grupo, el personal de la biblioteca puede llamar al hogar
para obtener una verificacion verbal de la residencia del nifio. Las formas aceptables de
prueba de residencia en un hogar de grupo son la identificacién verbal del hogar y la
confirmacion de un representante de que el nifio reside en el hogar. La informacion del
padre o tutor se reemplaza con el nombre de un representante del hogar grupal que no
esta obligado a asumir la responsabilidad financiera de la cuenta. Toda otra
informacion de registro requerida es la misma.

Esta tarjeta permite un acceso ilimitado al ordenador, pero limita el préstamo de
materiales a 10 materiales a la vez. Los articulos devueltos dafiados o no devueltos
incurriran en costes de sustitucion y gastos de tramitacion. Cualquier cargo en la
cuenta supondra la pérdida de los privilegios de préstamo. La tarjeta debe renovarse
anualmente y no puede renovarse en linea.

3. Solicitantes No Residentes:

Los solicitantes que no son residentes del condado pueden comprar una tarjeta de la
biblioteca con todos los privilegios de préstamo. Los solicitantes deben proporcionar una
identificacion valida con foto para comprar una tarjeta. Los solicitantes de fuera del
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condado no son elegibles para solicitar una tarjeta de la biblioteca utilizando el formulario
de solicitud en linea.

a. Las tarjetas de cliente de privilegio completo se compran por 6 0 12 meses de acceso.
b. Informacién de registro de no residente:

La informacion registrada incluye: nombre completo, fecha de nacimiento, direccion
residencial, ciudad, estado, cédigo postal, numero de teléfono, direccién de correo
electrénico, fuente de identificacién con foto y numero de identificacion. No se requiere
prueba de residencia.

4. Alregistrarse, los clientes reciben una tarjeta de préstamo permanente. Los solicitantes en
linea reciben un numero de tarjeta de la biblioteca a través de correo electrénico, que se
puede acceder a través de un pase/cartera para smartphones. Al aceptar una tarjeta de la
biblioteca, todos los solicitantes se comprometen a cumplir con todas las pdlizas 'y
reglamentos establecidos por MCLD.

5. Las tarjetas de la biblioteca siguen siendo propiedad de MCLD y su uso puede
suspenderse si las politicas de MCLD han sido violadas.

6. Se proporcionara automaticamente un PIN/contrasefia cuando se entreguela tarjeta de la
biblioteca. Los clientes pueden cambiar su PIN/contrasefia accediendo a su cuenta en
linea en www.mcldaz.org. El PIN/contrasefa se utiliza junto con el numero de tarjeta de la
biblioteca para solicitar materiales en linea, comprobar la informacién de la cuenta de la
biblioteca, retirar materiales, utilizar los ordenadores de la biblioteca y acceder a la
Biblioteca Digital.

7. Renovacién de Tarjeta de Biblioteca:

Los clientes deben renovar su tarjeta de la biblioteca cada afio. Tarjetas de estudiante de
Juvenile Discovery de MCLD vy tarjetas de la biblioteca para no residentes no son elegibles
para la renovacion en linea.

La tarjeta se puede renovar sin mostrar prueba de residencia, propiedad o arrendamiento
de espacio comercial si esa informacién no ha cambiado. Si un cliente se mudé, vendio su
propiedad o dejé de alquilar un espacio comercial, puede recibir una renovacion de
cortesia de 30 dias y debe visitar una biblioteca para proporcionar prueba de residencia,
propiedad o arrendamiento del espacio comercial para renovar su tarjeta por un afio
completo. El cliente todavia debe mostrar un documento de identidad con fotografia actual
y valido.
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La tarjeta para menores puede ser renovada por su padre/madre/tutor o por el adulto
secundario que aparece en la lista sin que el menor esté presente si el padre/madre/tutor
que aparece en la cuenta esta presente. Las Tarjetas de Menores Discovery pueden
renovarse utilizando una identificacion de estudiante actual y valida, o si el joven esta
acompafiado por un tutor designado.

8. Tarjetas de biblioteca extraviadas o robadas:

Los clientes deben llamar a MCLD para reportar todas las tarjetas de biblioteca perdidas o
robadas lo mas antes posible. Cualquier material extraido conuna tarjeta perdida no
reportada es responsabilidad del titular de la tarjeta. Una vez que se reporta la pérdida o el
robo de la tarjeta, el personal lo desactivara.

F. PRESTAMO DE MATERIALES
1. Biblioteca digital

Los periodos de préstamo, los limites de préstamo, las reservas y las renovaciones varian
en funcion del recurso digital. No hay multas ni tarifas asociadas a la circulacion de estos
materiales.

2. Articulos fisicos
a. Periodos de préstamo- Todo el material circulante se presta de la siguiente manera:

Articulos exprés — 7 dias

DVD y Blu-ray — 7 dias

Programas de television — 14 dias
Préstamo interbibliotecario — 14 dias
Todo otro material — 21 dias

Las Bibliotecas de MCLD pueden hacer circular articulos adicionales en lugares
especificos de la Biblioteca de las Cosas. Estos articulos pueden tener limites,
restricciones y expectativas que difieran de estas normas.

b. Fechas de vencimiento- Si una fecha de vencimiento cae en un feriado de MCLD o
cuando la biblioteca esta cerrada, el periodo del préstamo se extendera al siguiente dia
habil.
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c. Retiro de materiales- Los clientes que hayan olvidado su tarjeta de la biblioteca o su
pase/cartera para smartphone deben mostrar una tarjeta de identificacion con foto
para retirar materiales.

d. Limites de préstamo- Los prestatarios registrados pueden sacar hasta 50 articulos a la
vez. Los articulos MAX, y libros exprés y los medios exprés (DVD y Blu-Ray) tienen un
limite de 5 préstamos cada uno.

e. Reservas - Los clientes pueden solicitar el préstamo de titulos del MCLD para que se
les proporcione la siguiente copia disponible. Se puede reservar un maximo de 30
articulos a la vez. Se puede reservar un maximo de 5 articulos MAX al mismo tiempo.

f. Renovaciones — Los materiales pueden renovarse siempre que no se solicite el articulo
y no se haya alcanzado el limite de renovacion. El cliente puede renovar un articulo por
teléfono, en linea o en persona. El nimero maximo de veces que se puede renovar un
articulo es cinco. Los articulos MAX y exprés no pueden renovarse.

g. Devolucion de materiales —Todos los materiales pueden devolverse a cualquier
biblioteca de MCLD. Todos los materiales pueden devolverse en las entregas de libros
o devoluciones automaticas de libros proporcionadas en las bibliotecas. Si la entrega
del libro esta llena, o la devolucion del libro esta fuera de servicio, no coloque articulos
en ella. MCLD no se hace responsable de los materiales que quedan fuera de los
lugares de devoluciones.

h. Materiales Daflados — MCLD revisa los materiales devueltos y se reserva el derecho de
evaluar los dafos y determinar la necesidad de retirar los materiales dafiados de la
circulacion. Los clientes responsables de dafiar los materiales de la biblioteca deben
pagar el costo del reemplazo mas una tarifa de procesamiento de $5. Los clientes
deben pagar una tarifa de $20 por los articulos MAX dafiados. MCLD no acepta
articulos de reemplazo de fuentes externas a cambio de tarifas de reemplazo.

i. Materiales Perdidos — Después de 30 dias, cualquier articulo no devuelto se declarara
perdido. Los clientes deben pagar el costo del reemplazo mas una tarifa de
procesamiento de $5 por articulos perdidos. Los clientes deben pagar una tarifa de $20
por los articulos MAX perdidos. Si se encuentran y devuelven los articulos dentro de 30
dias siguientes al pago, el cliente puede solicitar un reembolso de los costos de
reemplazo pagados o tarifas MAX pagadas. Las tarifas de procesamiento no son
reembolsables. No se aceptardn articulos MAX perdidos 6 meses después de la fecha
de entrega. MCLD no acepta articulos de reemplazo de fuentes externas a cambio de
tarifas de reemplazo.
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j. Privilegios de Préstamo — Los clientes son responsables de devolver los materiales
prestados en tiempo y forma de acuerdo con la fecha de entrega asignada. Es
responsabilidad del cliente revisar su propia cuenta de la biblioteca para entender los
periodos de préstamo de materiales y comprobar si existen tarifas o deudas. El hecho
de no recibir un aviso de materiales vencidos, aviso de costo de reemplazo u otro aviso
de cargos de la biblioteca, no absuelve al titular de la tarjeta de la responsabilidad de
los cargos acumulados en la cuenta de la biblioteca.

Las deudas de $10 o mas resultaran en la pérdida de los privilegios de cliente. Cinco o
mas materiales vencidos en una cuenta también cancelaran el uso de la cuenta.

3. Remitir a Agencia de Cobranza:

Las tarifas sin pagar acumuladas de $50 o mds se remitirdn a una agencia de cobranza.
Las cuentas se remiten a una agencia de cobranza el dia 61 después de que la cuenta
alcance $50 o mas. En ese momento, se cobra una comision no reembolsable de $15 a la
agencia de cobranzas. El director de la sucursal sélo puede no cobrar la comision de la
agencia de cobranza en los rarisimos casos en que se haya cobrado al cliente por error.

Las cuentas de menores seran enviadas a una agencia de cobranza a nombre del padre o
tutor que asumio la responsabilidad financiera de la cuenta de la biblioteca.

4. Cheque sin Fondos (NSF):

A los clientes que presenten un cheque sin fondos (NSF) se les cobrara una tarifa por
cheque devuelto de $ 25.00 ademas de cualquier cargo bancario aplicable. Estas tarifas se
agregaran a la cuenta de la biblioteca y deben pagarse antes de que se extiendan los
privilegios del cliente. Ademas, los clientes pueden perder este privilegio de opcién de
pago y estar restringidos a usar una tarjeta de crédito, efectivo o cheque de caja como
pago en la cuenta.

5. Bancarrota:

Los cargos por materiales de la biblioteca se pueden descargar en el Tribunal de
Bancarrota. Las cuentas de la biblioteca que se han cerrado debido a la bancarrota son
elegibles para la restauracion tras el pago total de los cargos de la cuenta adeudados con
la aprobacion del Director de la Biblioteca o su designado.

6. Préstamo Interbibliotecario:

MCLD solicitara libros fisicos publicados hace mas de un ano de otras bibliotecas e
instituciones en nombre de nuestros clientes, si los articulos no estan en las colecciones
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de MCLD o MAX y no podemos comprarlos. Hay una tarifa de envio de $ 6.00 por libro
recibido de una biblioteca no local o biblioteca local no publica. Si la biblioteca que presta
cobra a MCLD una tarifa por el préstamo, esa tarifa también debe ser pagada por el cliente
solicitante. El personal de MCLD hace todo lo posible para pedir prestados los libros
solicitados de las bibliotecas publicas locales y las instituciones de crédito que no cobran
tarifas por préstamos. Todas las tarifas deben pagarse antes del préstamo del material.

G. PROGRAMACION DE TARIFAS

1. Cargo por Tarjeta de No-Residente del Condado: $50 / afio; $25 / 6 meses
Tarifa de reemplazo de la Tarjeta de la Biblioteca: $2
Tarifa de reemplazo de material: costo del articulo perdido o dafado
Tarifa de procesamiento: $5 por cada articulo perdido o dafiado
Tarifa MAX por objetos perdidos o dafiados: $20 por articulo perdido o dafiado
Tarifa de Coleccién: $15

Cargo por Cheque de Fondos Insuficientes: $25 mas cargos bancarios
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Préstamo Interbibliotecario (ILL): tarifa de envio de $6 / articulo recibido de una biblioteca
no local
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